
  



คำนำ  

  คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งานรักษาความปลอดภัย เรื ่องร้องเรียนร้องทุกข์ กลุ่มบริหารงาน                
กิจการนักเรียน โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม จัดทำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้มีขั ้นตอน 
กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีสาระสำคัญประกอบด้วย ขั ้นตอน        
การปฏิบัติงานแต่ละกระบวนการและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์               
รวมทั้งยังเป็นกรอบแนวทางในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลสูงสุดต่องานรักษาความปลอดภัย โดยมุ่งสู่เป้าหมายสุดท้าย คือ โรงเรียนมีความโปร่งใส ไร้ข้อร้องเรียน 
ต่าง ๆ นักเรียนได้รับการพัฒนาอย่างมีคุณภาพตามศักยภาพอย่างเท่าเทียมกัน  

              

 

          งานรักษาความปลอดภัย  

                  กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



สารบัญ 

เรื่อง                                หน้า 
เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ งานรกั ษาความปลอดภัย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                    1   

- รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์                    1  

- ตรวจสอบ หลักฐานข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์                       1  

- บันทึกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์                          1  

- ประสานหน่วยงานแก้ปัญหาแจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ                     1  

- ติดตามแก้ไขปัญหา                     1  - 
รายงานผล                               1      
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง                     1  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  1  

ชื่องาน : เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์  กลุ่มงาน : งานรักษาความปลอดภัย กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การดำเนินการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของศูนย์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ โรงเรียนโรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

มีข้ันตอนกระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

ลำดับ 

ท่ี  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ระยะเวลาการ  

ดำเนินงาน  

ช่องทางการ  

ให้บริการ  

ค่าธรรมเนียม  หมายเหตุ  

1.  รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  

 

ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์เขียนคำร้องขอ   

ยื่นคำร้องขอ และหลักฐานข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  

1 วัน  ศูนย์รับเรื่อง  

ร้องเรียน/ร้องทุกข์  

งานรักษาความปลอดภัย  

  

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

โรงเรียนบางแก้วพิทยาคม 

ไม่มีค่าธรรมเนียม    

2.  ตรวจสอบ หลักฐานข้อร้องเรียน  

/ร้องทุกข์  

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคำร้องขอ และ 

หลักฐานข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์  

1 วัน  

3.  บันทึกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

  

เจ้าหน้าที่บันทึกเรื่องร้องเรียนรอ้ งทุกข์  

ลงในสมุดรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  

1 วัน  

4.  ประสานหน่วยงานแก้ปัญหา  

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ  

  

เจ้าหน้าที่ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือ 

แก้ปัญหาข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์และ 

แจ้งผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบ  

1 วัน  

5.  ติดตามแก้ไขปัญหา  

 

เจ้าหน้าที่ติดตาม แก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

ร้องทุกข์  

1 - 3 วัน  

6.  รายงานผล  

 

รายงานผลการดำเนินการให้ผู้บริหาร และ 

ผู้ร้องเรียนทราบ  

1 วัน  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551   

2. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

3.  3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  



 


